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工作学习中一定要善始善终，只有总结才标志工作阶段性完
成或者彻底的终止。通过总结对工作学习进行回顾和分析，
从中找出经验和教训，引出规律性认识，以指导今后工作和
实践活动。那关于总结格式是怎样的呢？而个人总结又该怎
么写呢？以下我给大家整理了一些优质的总结范文，希望对
大家能够有所帮助。

农商银行董事会办公室工作总结篇一

一、重视“点戏”，使办公室大事挑大梁

1、为文稿起草导好向。加强同秘书人员的交流，并根据领导
集体和讲话人的意见，结合自己掌握的情况，揭示秘书人员
从哪些方面去思考，如何收集材料，帮助开拓思维，必要时
还主持召开有关会议多方征求意见，组织集体修改，从而使
文稿质量和工作效率都得到了提高。

2、为调查研究定好题。结合基层站年度百分考核，事先设定
若干个调研题目，结果梳理出12个方面的共性问题及建议，
为新一轮__工作决策提供了依据。

3、为深层服务搭好台。让秘书人员有更多机会阅读重要文件，
参加大型、重要会议，随同领导深入基层，使他们更多地接
触和了解实际情况，进一步开阔视野。积极提供锻炼成长的
平台，大力举荐办公室人员参与一线工作，使他们在实践中
得到全面历练，提高他们的组织协调能力、办事处事能力和
实际工作本领，为办公室更好地协助领导工作打好基础。及
时上报各类信息，每月出一期《工作动态》，不定期开辟图
片宣传栏，为__当前工作摇旗呐喊。



二、重视“管戏”，使办公室小事无小误

1、建立制度体系。专门制订了《办公室工作人员行为规范》，
内容包括服务口号、工作职责、工作措施等5个方面，实行主
要工作督查制度、工作失误备案制度、逐级考核制度和例会
制度。

2、规范工作流程。修订办公室日常工作流程，从电话接听到
基层站年度考核共24方面，人手一份。

3、完善激励机制。对工作创新、业绩突出的同志进行口头表
扬或加分奖励。专门设立兼职驾驶员考评奖，每月100元，每
季度考评一次，其结果作为年度评比优秀驾驶员的依据。

三、重视“参戏”，使办公室实事有实效

1、勤于学习带好头。注重五种能力的培养，就是激励的能力、
控制情绪的能力、幽默的能力、演讲的能力和倾听的能力。
在抓好自身学习的同时，定期组织办公室开展有关学习活动，
带动和促进工作人员崇学、勤学，着力打造肯干事、能干成
事的团队，不断提高办公室的战斗力。

2、奋发工作勤好政。主任室一旦对办公室部署了工作，总在
第一时间作出安排，将工作任务进行分解，落实到具体责任
人。遇到重要的工作事项，自始至终参与其中，同办公室人
员交流看法，商讨对策，并且有的工作亲自动手，与大家一
起合力将工作做好。比如，落实一年一度的总结表彰大会。

3、谦虚谨慎做好人。将办公室人员紧紧团结在自己周围，做
到思想上同心、目标上同向、行动上同步。凡事讲公正、讲
法度、讲原则，做一个有良知、有正气的人，树立务实、为
民、清廉的良好形象。

今后三季度，我将按照上述思路，继续积极开展各项工作，



为__广电增光添彩。


